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Ensimmäisen painoksen alkusanat. 


Tämän vihkosen vaatimaton tarkoitus on antaa kaikille konekirjoitusta opetteleville 
kuin samoin kaikille sitä opettaville käyttökelpoinen kymmensormijärjestelmään perustuva 
harjoittelun ohje. Sen laadinnassa on pidetty silmällä niin hyvin sitä näkökohtaa, että 
se on kyllin havainnollinen itsekseen harjoitteleville, samalla kun tämä havainnollisuus 
helpottaa opettajan työtä suuremmilla luokilla, tietysti edellyttäen, että kullakin 
oppilaalla itsellään on tämä harjoitusopas, kuin myöskin että se antaa kunnollisesti har- 
joittamalla konekirjoituksen teknillisen puolen hallinnassa riittävän taidon, olematta tar- 
peettoman pitkä. 

Vaikka harjoitukset ovat laaditut meillä Suomessa käytetyn Remington-kirjoitus- 
koneen näppäimistöön nojautuen, ovat ne mahdolliset sovittaa sellaisiinkin kirjoitus- 
koneisiin, joissa muutamien kirjainten ja merkkien järjestys on hiukan toinen. 


— Toisen painoksen alkusanat. 


Nyt ilmestyvässä toisessa painoksessa järjestelmä on säilytetty muuttumattomana, 
mutta harjoituksiin sensijaan on tehty muutoksia. 

Tähän painokseen on otettu muutamia kuvia, joista asia selviää opiskelijoille 
selityksittä. | 

Samoin esitetään uutuutena Saksassa v. 1936 normitettu uusi näppäimistö sekä tau- 
lukko, josta näkyy, miten sormet asettuvat näppäimille. Siinä on kaikilla riveillä molem- 
mille etusormille kaksi näppäintä. Keski- ja nimetönsormi kirjoittavat vain yhden kirjai- 
men kullakin rivillä. Pikkusormille jäävät kaikki muut kirjaimet ja merkit. 

Suomessakin on tehty ehdotus uudeksi suomenkielen mukaiseksi näppäinpöydäksi, 
joka myös on tähän oppaaseen otettu. | 

Vielä on jokaiselle kirjan omistajalle takakannen sisäsivulla taulukko, johon hän 
merkitsee kurssin suoritettuaan harjoituksiensa tuloksia, joista hän näkee taitonsa ja ke- 
hityksensä. 
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päästä alaspäin on kirjoitettaessa vaakasuorassa asennossa. Liian korkea tai 
liian matala pöytä on epämukava. Terveydellisistä syistä on koneen edessä 
istuttava suorana ja molemmat jalat vakavasti lattialla rinnakkain (kuva 1). 

Koneella kirjoittaminen vaatii lyhyen, voimakkaan lyönnin. Näppäintä ei saa painaa 
alas niinkuin harmoonin näppäimiä. On ajateltava, että näppäin on polttavan kuuma, 
mutta se on kuitenkin lyötävä sormella alas. 

Jokaisen lyönnin on seurattava toista ehdottomasti samassa tahdissa, yhtä pitkän 
väliajan jälkeen. ; 

Välinäppäin painetaan peukalolla samassa tahdissa kuin toisia näppäimiä. 


i X päästä al asetetaan niin matalalle pöydälle, että kirjoittajan käsivarsi kyynär- 


Kirjoituskoneen pääosat ovat: 


1. vipulaitos, joka käsittää näppäimistön ja kirjain- sekä välivivun, 
2. vaunu kirjoitustelineineen, 
3. värinauhakoneisto. 


Alusta alkaen on pyrittävä siihen, että kirjoitus on virheetöntä. Kumin käyttö sekä 
väärien kirjainten päällelyönti on harjoituksissa kielletty. Virheiksi lasketaan: 


1. kumin käyttö, 

2. kirjaimen päällelyönti, 

3. väärä välilyönti, 

4. kirjaimen poisjättö, 

5. sanojen tai kirjainten poispyyhkiminen, 
6. ' tekstistä poikkeaminen, 

7. epätasainen alkureuna, 

8. epätasainen rivinväli. 


Paperi on asetettava koneeseen suoraan (katso kuvaa 2). Paperin tulee olla viivatonta 
konekirjoituspaperia, täysinä kokoarkkeina, siis heti 2-kertaisena. Jos se on ohuina 
lehtisinä, täytyy niitä asettaa useampia päällekkäin kumitelan kulumisen estämiseksi. On 
katsottava, että paperien reunat ovat tasaisesti toistensa kohdalla. 

Rivit aletaan harjoituksissa aina samalta kohdalta koko sivulla ja kaikki sivut samalta 
korkeudelta. 

Koneen näppäimistö on kirjaimia harjoiteltaessa opittava tuntemaan niin, että jo 
sanoja kirjoitettaessa sormet katsomatta varmasti löytävät oikeat kirjaimet ja kirjoitus 
tulee virheetöntä. 


Saksan v. 1936 normitettu näppäimistö. 
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Kymmensormijärjestelmässä on käsien asento normaalirivillä seuraava: 


Oikea etusormi asetetaan jille, 
» = keskisormi » k:lle, 
» = nimetönsormi » I:lle, 
» = pikkusormi » ö:lle, 
vasen etusormi » f:lle, 
» = keskisormi » d:lle, 
» = nimentönsormi  » sille, 
» = pikkusormi » a:lle. 


Kirjoittakoot sormet mitä määrättyjä kirjaimia tahansa, on niiden aina tultava no- 
maalirivillä määrätyille paikoilleen. — Välinäppäintä painetaan vain peukalolla. Taval- 
lisesti vasemmalla peukalolla, jos oikean käden sormet kirjoittavat kirjaimia. Oikealla 
peukalolla painetaan silloin, kun vasemman käden sormet kirjoittavat kirjaimia. 

Alussa kirjoitetaan hyvin hitaasti. Lyönti on lyhyt ja varma ja ehdottomasti oikea 
sekä oikeassa tahdissa. Nopeus kasvaa itsestään harjoiteltaessa tarpeeksi. 

Rivi on kirjoitettava pysähtymättä alusta loppuun. Koneessa oleva kello ilmoittaa 
kilahtamalla, että 5 4 6 lyönnin jälkeen rivi loppuu. Uusi rivi vaihdetaan aina vain rivin- 
vaihtovivulla (kuva 3). Tähän tarkoitukseen ei saa koskaan käyttää telanuppia, jonka 
avulla paperi saadaan koneeseen ja pois siitä. 

Ennenkuin sanoja saa harjoitella, on harjoituksen alaisena oleva näppäinalue tunnet- 
tava niin hyvin, ettei sormiin tarvitse katsoa. 


Toisessa harjoituksessa on »h» kirjoitettava oikealla etusormella, »g» vasemmalla etu- 
sormella. Kirjain tai välimerkki, joka on vöv:n oikealla puolella normaalirivillä, kirjoitetaan 
oikealla pikkusormella. Jos vav:n vasemmalla puolella on jokin kirjain tai välimerkki, on 
se kirjoitettava vasemmalla pikkusormella. 

Vain kirjoittavat sormet saavat liikkua pois paikoiltaan ja kirjoittaa määrätyt kirjai- 
met. Toisten sormien on jäätävä paikoilleen. Kirjoittavan sormen on myös aina palat- 
tava paikalleen. 

Tunnin lopussa asetetaan vaunu paikoilleen. Kone peitetään, ellei sitä heti käytetä. 


tukset on kirjoitettava. Jokaista siis neljä täyttä riviä. 
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Tässä seuraa I harjoitus täydellisesti suoritettuna, näytteeksi, miten kaikki harjoi- 
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jyski, öljy syttyi, liekö yhteistyö hyödyksi, yllyttikö yleisö ylellisesti, 


PT 


BO00000000000 


TAVAN. JA 
A) GO OHO (O$O) 


Si idä (6) NA: OT 


Warajal * 1) 
N 


aa J 


VIII harjoitus. 


0) 
jkolö jkolö jkolö ikodä 
ötokij 0f0okj Gal'okj loki 
jokio jokio jokiö Jokio 
Ga 0J oik o j oik oj oik o j 

outo kioski olki auto tuoli orhi siro oksa alkohol koulu kotolato traditio 


luotto-olot oli edulliset, kotoiset teollisuusyhtiöt, koko hoito kohosi, sola soti salossa, 


otto osti osakkeita, oskari ajoi aukiolla, oikea tuoli oli talossa, kirjoittakaa oikea osoite, 
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O00000000000 


OMORODUDOMO 
(= OAGO0NO808O6 


N (R kkk ae & 


k 


a e po Pa" 
IX harjoitus. 


Vaihtaminen (kuva 4 sivulla 4). 


Kaikissa ensiluokkaisissa koneissa on kaksi vaihtonäppäintä. Toinen näppäimistön 
vasemmalla ja toinen oikealla puolella. Vaihtonäppäin painetaan alas aina pikkusormella. 
Vasempi vasemmalla ja oikea oikealla. Jos kirjain on kirjoitettava vasemmalla kädellä, 
painaa oikea pikkusormi vaihtonäppäintä. Ja oikealla kädellä kirjoitettaessa vasen pikku- 
sormi painaa sen. 

Vaihtonäppäin on pidettävä pikkusormella rauhallisesti alaspainettuna niin kauan, 
että toisen käden sormi ehtii lyhyesti, mutta varmasti painaa määrätyn kirjaimen alas, 
ja juuri se sormi, mikä kirjainta varten on määrätty ja opittu. Ja kun kirjain on selvästi 
paikallaan, päästetään kirjainnäppäin ensin irti ja sitten vasta vaihtonäppäin. Jos vaihto- 
näppäin päästetään ensin irti, ei iso kirjain tule oikealle paikalleen. 

Vaihtonäppäimen alaspainaminen, kirjainnäppäimen lyönti ja vaihtonäppäimen irti- 
laskeminen on tehtävä samassa hitaassa tahdissa kuin itse kirjoittaminen. 

Komennussanana vaihtonäppäintä alaspainettaessa käytetään sanaa viso» ja sen 
vapautuessa sanaa irti». 

Aluksi harjoitellaan sellaisia isoja kirjaimia, että sekä vasen että oikea pikkusormi saa 
yhtä paljon koettaa voimaansa vaihtonäppäinten painamisessa. Siis joka toinen iso kir- 
jain kirjoitetaan vasemmalla, joka toinen oikealla kädellä. Harjoitellaan yksi rivi kutakin 
ryhmää erikseen. Aina neljän kirjaimen jälkeen tulee tyhjä lyönti. 

FJDK DJFK KFJD JDKF DFJK JKFD FJSL DLSK JDLS FJA; KAÖ, LAH: 
SKA! GHF? KAG. TURU IEOR TOEI Mk Pen Sm Te Ki Pä Ve Ma Ar KA Al Ku 


F jalar Ludvig Hertta David Kalle Risku Kustannus-Osakeyhtiö Valistus, O. Y.Urheilu- 
tarpeita, 
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O00000000000 
OWMORODUYUODOBCG 
KIA) OPKOH() (R) (YÖ 


TIL UUT 


ÄT maist KT S säkä TEE "> 


X harjoitus. 


W, D. 
awsdf awsdf awsdf awsdf 
Ef dsmwsa fdswa fdswa fdswa 
Jkl ö p jkl ö p jklöp jkl ö p 
pölk j 10:11 pölkj p:6iK3 
jkpoj JEP OT IKPOI SD NN 
aswsd as wsd aswsd aswsd 


portti apaja pirtti weri wiipuri prokuristi parkki walio polopeli welka vaski pytty 
poisto ja wekseli, Liekö Paul Wahl puuliike, apostoli Paawali, woiwatko Wiipurissa 
walwoa, Wille opetti poikia, Woiliike Paasiwaara Porissa, Peippola wuotti Waasassa, 
Wörös paras parturi Wirossa, 
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4 


S . 
V 
N 


OOOOOOOOOOOO (un 6 
S INOBOOUOOO0 


HA O0080 000806 


= GI jae VON, | | 


IRA KIRI HH | 


TII N n naa ES 
XI harjoitus. 


g. 
fdassn fdsadg fs tasaa 
Gasdf adasatf agasdäi Gas dT 
wagas wagas wagas wadgas 
sa gw sagaw sagaw sagaw 


guist guartal gwidja gweflaks eguator liguidiert 


Ouist asui Wiipurissa, Eguator eli tasaaja, 
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ÖO00000000000 6 
R OOUn00n 
DAG OO 0400806 


ZAR) (AK W) (B) VW (2) ((£) 
o TN SN 


E ci n 


XII harjoitus. 


E 
asch asch asch asch 
asck asck asck asck 


ölkn ölkn ölkn ölkn 
113 119) 13:13 141 
achtung schile lackisch wechter schule nenonen konferenssi christian schuchard ninna 


Nenonen on kenraali, niska sai sowinnon, International Nickel Co, puhelinliikenne 


sai suuren woiton, konsernin finanssit, syndikaatti sai sen aikaan, Chicago on suuri kaupunki, 
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O00000000000 Go 
OMBOEODLOOOI 

S AKT oe SEN 

A JA) G SUITE) 

TTT Niki 


(kanji 


(m) 


nta Joan 

XIII harjoitus. 

v. D. | 
aSOTVY JSAÄEN asdf at 
fds3 vfdsa vidsäs vitäasa 
ST 15 5 KN ö1k jb S rK35b 
bjklö b53kIöS bjktö bjklöe 
victy vic$w teh  y32:1% 
HP r nbhbn nbhbn nbhbn 


viro vishy biblia debet vaski birger budapest revolveri belgia birgit vararahasto 
— vuori on ruotsiksi berg, Vaskivuori on Virossa, Brasilian kahvinvienti on suuri, 


Baabelissa oli kielten sekoitus, 
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OO000000000G0 


OMORÖODUOUOOO 
HAMOOO0800R06 


MST PONIN 


J ajat +V 


k ara N 
XIV harjoitus. 


3,11. 


äädtT 3adt 1533% aädt 

[aa fd da LAAN taka 

nmnh nmnkh nmnih nmnih 

mjn m mjn m mjnm mjnm 
minimi maksimi päämäärä minkä menemme mäntä älykäs säkylä äärimmäinen miehekäs 
Mälkiän sulku, Ätsärin meijerin määräykset, in ja Milanossa on komeita 
taideluomia, Imperial Chemical Industries Ltd, Väärinkäsitykset maksoivat markkoja, 


Ämmä ärjyy, Liikkeessämme emme salli väärinkäytöksiä, Monimiljoonayritykset Armour 


ja Morris, 
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O00000000000 
- OWOROOWOODXÖ 
0 (5) OO) O) 0 0) 9) (0/(0 


TGB) EK) O) O) MENE) 
vä ja JN 


XV harjoitus. 


4, , 
aA=NIE = a 5 aasäf ah sat 
Ea fäsääa fässä fäsääa 
c:kdaäae Fadäae CT OKO vä OÄC 
äse äberg äland äggelby ängermanland äska äbo äsnabryck 


Emma Irene Äström on ensimmäinen naismaisteri Suomessa, Nädendalissa oli 


pyhän Birgitan luostari, 
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OOUOODOOOOOOO (tn = 
a TA POO A) 
SAE 00 0008606 


lua K 6 kä ie 


ja inn E" rain" 
XVI harjoitus. 
» itä 
tdseax f£1d431358 108 x 1ESA x 
KANSAN AMA K 1445 x 2 aa 
Eua l vakaa Zaxrak  TAtiat 
Esdifit £sdit k:s EF X a BK: 
Onko Minimax tehokas tulensammuttaja? Py oli suuri kuningas. Käytätkö 


oxygenolia? Zimmermann ja Zetterström eivät ole suomalaisia nimiä. Tunnetko J. H. D. 


Zschocken kirjan vHannu Halle kaikkiallen?? Bauxit Trust A. G. Ziirichissä. 


XVII harjoitus. 


OOOODOODDOOOO 


57 22:02 s< JP 755 757 5757 53757 


67 276.670: 507: 756 1851 578505 75658 
78 87 678 867 857 685 8675 68576 
64 — 46 467 — 874 648 548 4875 =: 64785 
63 35 365 763 853 837 1135384 64083 
79 97 987 963: 0947 793. 6978 639 
62 25 423 762 279 892 6292 79625 
70 60 807 520 308 640 8060 90807 
91 17 180 601 210 431 1810 51701 


6 31 28 574 038 874 = 4691 98754 


Käyttäkää pientä »l» kirjainta ykkösenä niissä koneissa, joissa ei ole 1:n numeroa! 
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Välimerkit: pilkku, piste, kaksoispiste, puolipiste, kysymys- ja huutomerkki kat- 
sotaan kuuluviksi edelliseen sanaan niin, että ne kirjoitetaan heti välittömästi sanan jäl- 
keen. Näiden välimerkkien jälkeen tulee aina yksi tyhjä lyönti. 

Yhdysviiva sanojen välissä kirjoitetaan ilman tyhjää väliä, esim. Kansallis-Osake- 
Pankki, Pellervo-Seura. 

Tavuviivan jälkeen jätetään yksi tyhjä väli, jos yhdyssana seuraa, esim. kauppa- ja. 
teollisuusosasto, nosto-, voima-, lämmitys- ja jäähdytyskoneet, kotiruoka ja -talous. 

Ajatusviivan sekä ennen että jälkeen jätetään aina yksi tyhjä lyönti esim. tohtorin- 
arvon tunnus — tohtorinhattu — annettiin tohtori Nurmilahdelle. 

Jos koneessa ei ole nollaa eikä 1:n numeroa, niin nollana käytetään isoa »O» kir- 
—jainta, 1:n numerona pientä »l» kirjainta. 

Merkit » ( ) kirjoitetaan aina välittömästi, merkit Sm % &$= + aina välillisesti; 

&-merkkiä ei saa koskaan käyttää »ja» sanan lyhennyksenä, se kun on erään käytännössä 
esiintyvän merkintätavan osa. Esim. Lehtonen & Kumpp., K. & E. F. Nurmi. 

Jos otetaan uuden kappaleen alku jonkin matkaa reunustasta, niin asetetaan sarekkeen- 
tapaaja joko 5 tai 10 asteen päähän reunustasta (marginaalista). Muuten on välinäppäintä 
näpättävä 5 tai 10 kertaa kappaleen alussa. Se tapa kuitenkin hidastuttaa työtä. 

Jos halutaan yksityistä sanaa tai lausetta korostaa, voi sen alle vetää viivan tahi jät- 
tää jokaisen kirjaimen välille tyhjän välin, myös voi sen. kirjoittaa kokonaan isoilla kir- 
jaimilla ja vielä voi jättää niidenkin välille tyhjän välin. Esim. kauppakoulu, k a u p pa- 
koulu, KAUPPAKOULU tai KAUPPAKOULU: Kun sarat korostetaan jät- 
tämällä tyhjä väli jokaisen kirjaimen välille, on silloin sekä ennen että jälkeen sanan 
jätettävä kaksi tyhjää väliä, esim., ne ovat ylimääräisiä ja kuuntelija- 
oppilaita, jotka harjoittavat j. n. e. 


Esimerkkejä välimerkkien , . ; : ? ! käytöstä. 


Esimerkiksi: 1 tilauslista, 1 katalogi, 1 valokuva. Mylly on isäni perintö; minä en 
sitä myy. Eläköön Suomi! Vanki huusi: »Armoa, armoa!» Etkö tule jo? Paljonko kello on? 

Lyhennyksissä pisteen jälkeen on yksi tyhjä väli. Esim. kirjeenne 8:nnelta päi- 
vältä t.k. olen saanut. 

Laskumerkkien + - . x: = ennen ja jälkeen on 1 tyhjä väli. Esim. 6 + 6 = 12, 
a—b=1",3.125—375,6+5=30090:3=3. 

Sulkumerkkien käyttö: 5 (15 — 12), (edessä). 

Murtoluvut, mikäli niitä koneessa ei ole, kirjoitetaan näin: 2/3, 7 5/8, 43 1/6. 4 ja1 
ovat saaneet oman merkkinsä koneessa. 

Prosentin % ja pykälän $ merkit erotetaan numeroista yhdellä tyhjällä lyönnillä, 
esim. 6 %, 17 5/6 %, 78 $ tai 88 395 — 401. 

N. k. kuollut näppäin on korkomerkki ' kirjaimen yläpuolella. Se on lyötävä ensin 
ja kirjain sitten vasta, koska vaunu ei liiku ? merkkiä kirjoitettaessa. 
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Miten saadaan erinäisiä merkkejä kirjoituskoneella, jossa niitä 


varten ei ole omaa merkkiä. 

Plus- eli ynnämerkki (+) muodostetaan pienestä 1:stä ja ajatusviivasta-, esim. 16 + 
10 = 26. 

Astemerkki lyödään nostamalla pieni o hieman ylös, esim. Meillä on —15". 

Samaa menetelmää käyttäen ilmoitetaan m. m. junien aikataulujen tapaisesti minuu- 
tit tuntimäärien perässä, mutta lisäksi asettamalla viiva minuuttimäärän alle, esim. Juna 
lähtee 2035. Jope 

Samoin algebrallisia y. m. samantapaisia kaavoja, esim. (a + b)? = a? + b? + 2ab. 

tai kemiallisia kaavoja, esim. hiilihappo (CO,), rikkihappo (H,SO,). 

Englannin rahan punnan merkkiä varten lyödään ensin iso L ja sen päälle yhtä- 
suuruusmerkki, esim. £ on noin 200 Smk, 

Amerikan Yhdysvaltojen dollarin merkkiä varten lyödään ensin iso S ja päälle pieni 
1, esim. $ 

Tuuman merkkinä käytetään lainausmerkkiä, esim. 1 jalka = 12”. 

Puuttuva puolipiste korvataan lyömällä ensin kaksoispiste ja sen päälle pilkku. 
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Tekstiharjoituksia. 


Työtehon parantamiskeinoista konekirjoituksessa. 


Amerikalainen Fredrik W. Taylor on ulottanut työntehotutkimuksensa kaikkialle, 
missä ihmisvoiman käyttöä esiintyy ja missä vähänkin arvellaan olevan mahdollisuuksia. 
käyttää sitä taloudellisimmin. Taylorin järjestelmähän tutkii tieteellisesti jokaista työtä, 
jokaista käsiotetta, jokaista liikettä, olipa se kuinka vähäpätöinen tahansa, hankkii työ- 
tavoille ja työvälineille sellaiset normit, että niitä käytettäessä voiman ja ajan hukka on 
pienin, kasvattaa työntekijöitä käyttämään uusia menettelytapoja niin, että heidän työ- 
voimansa tulee täysin hyväksikäytetyksi, heitä kumminkaan liikaa rasittamatta, sekä säi-. 
lyttää heissä tämän työkyvyn. 

Viime aikoina on vasta ryhdytty »taylorismiä» sovelluttamaan konekirjoitukseen, kun 
on havaittu, että siinä tuhlataan liiaksi aikaa, voimaa ja tarveaineita. Konekirjoituksessa: 
on totuttu keskimäärin hyvin pieniin työsaavutuksiin, josta taas seuraa, että liikkeiden täy- 
tyy palkata liian monta konekirjoittajaa liikkeen koko henkilökuntaan verraten. On las- 
kettu, että Saksassa esim. voitaisiin vuodessa säästää jopa yli 200 milj. Saksanmarkkaa 
yksistään palkoissa, jos tällä alalla pantaisiin jonkinlainen tarkistus toimeen ja toteutettai- 
siin järkiperäistä työmenetelmää. 

Harva työnantaja huomaa eron parilla sormella kirjoittajan ja kymmensormijärjes- 
telmään tottuneen kirjoittajan välillä. Edellinen 1) lukee ensin tekstin, sitten opettelee 
sen ulkoa, 2) etsii näppäimen ja lyö kirjaimen, 3) tarkastaa kirjoitetun ja etsii tekstin jat- 
kon. Tekstin pala palalta muistiinpainaminen rasittaa kirjoittajaa ja estää hänet useimmi- 
ten käsittämästä työtään. Näppäinten hakeminen — sormien kuljetus näppäimillä näkö- 
aistin avulla — rasittaa silmiä ja hermoja, niin että virhelyöntien lukumäärä kasvaa pian 
ilmenevän väsymyksen seurauksena. Näppäimen lyöminen tapahtuu ojennetulla etu- 
tai keskisormella ala- ja yläkäsivarsien voimalla, niin että parhaankin kirjoituskoneen 
elinikä lyhenee tuntuvasti, lukuunottamatta sitä, että värinauhakin kuluu liian voimak- 
kaista lyönneistä nopeammin. Kun kirjoitettua yhä on tarkastettava, pysähtyy kirjoitta- 
minen alati. Sillä vaikka silmät johtavatkin sormiliikkeitä, on tällainen parilla sormella 
kirjoittaja epävarma, hänen on pakko tarkistaa kirjoittamaansa vähän väliä, voidakseen 
tehdä tarvittavat korjaukset. Varsinkin työajan lopussa välttämättömäksi osoittautuva 
alituinen hankauskumin käyttö tulee koneen mekanismille vahingolliseksi, kun hieno 
hankauspöly putoo koneistoon ja jäykistää kirjainvarsien liikkumisen laakereissaan. Kun 
sitten tätä vikaa koetetaan korjata tiputtamalla öljyä jäykkiin kohtiin, yhtyy se pölyn ja 
raaputuskuminöyhdän kanssa smirgelimassaksi, joka hankaa kirjasinvarsien tarkkaan sovi- 
tetut laakerikohdat löysiksi, mistä taas on seurauksena kirjasinten epätarkka lyönti. 

Kun puhtaaksikirjoitus on oikeaksi havaittu, kiiruhtavat silmät takaisin tekstiin, ja 
tässä alkaa sen paikan etsiminen, mistä pitäisi jatkaa. Näin toistuvat alati työn jatkami- 
nen ja katkeaminen. Paitsi että tässä täytyy käyttää turhan paljon voimia, rasittaa täm- 
möinen työnteko silmiä ja hermoja enemmän kuin muu työ. Ajatellaan, että konekir- 
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joittaja kirjoittaa päivisin 25 kirjettä, joissa on kussakin 20 riviä, hän tulee päivässä lyö- 
mään yli 30.000 lyöntiä. Erityisellä tavalla valokuvaamalla nämä sormiliikkeet filmiin 
on voitu todeta, että kirjoittajan on suoritettava 8 cm:iin korkuisella ja 21 cm leveällä 
pienellä näppäimistöllä 3 kilometrin matka. Lisäksi tulevat vielä tuhannet työn keskeyt- 
tämiset hermostoa pilaavine vaikutuksineen. Ja kirjoittaja istuu useimmiten köy- 
ryssä, epäterveellisessä asennossa, joten sellainen kirjoittaminen on epätaloudellisuuden 
ohella myöskin epäterveellistä. 

Se kirjoitusmenetelmä, jossa on pyritty paitsi taloudellisiin tuloksiin myöskin vält- 
tämään kaikki epäterveellisetkin momentit, on alussa mainitsemamme kymmensormijär- 
jestelmä. Tekstiä lukiessa sormet lyövät automaattisesti perusasennostaan asdf ja jklö 
jokaiselle sormelle määrättyihin näppäimiin, jolloin lihasaisti kehittyy niin, että väärin- 
lyönnin huomaa aivan vaistomaisesti. Tämän kyvyn suuri etu on siinä, että kymmen- 
sormijärjestelmän käyttäjän ei tarvitse kirjoitustyötään keskeyttää kirjoitetun kontrol- 
lointiin, vaan hän voi kokonansa luottautua lihasaistinsa varaan. Miten pitkälle virhei- 
den välttämisessä kymmensormijärjestelmään tottunut voi päästä, osoittavat ameri- 
kalaisten konekirjoittajain saavutukset, he kun voivat lyödä kilpailussa tunnin ajalla 
40.000 lyöntiä, s.o. yli 10 lyöntiä sekunnissa ilman ainoatakaan virhettä. 

Järkiperäisen konekirjoittamisen pääedut työnantajalle ovat: koneen säästäminen, 
kun näppäimiä lyödään ainoastaan yksityisen sormen voimalla, parempi työsaavutus, kun 
tarpeettomat keskeytykset jäävät pois, sekä laadun parantuminen ja. sen kautta uudelleen 
koneen säästyminen ynnä tarveaineen pienempi kulutus. 

Kuinka paljon työnteho voi parantua, mainittakoon, että eräs stsalinen kirjoittaja, 
joka aikaisemmin parilla sormella kirjoittaessaan löi 8000 lyöntiä, sai saavutuksensa kohoa- 
maan 25.000 lyöntiin tunnissa, kuukauden ajan harjoiteltuaan kymmensormijärjestelmän 
mukaan, tuntien tällöin oman ilmoituksensa mukaan itsensä ruumiillisesti ja henkisesti 
paremminvoivaksi kuin aikaisemmin. 

Parempien tulosten saavuttamisen edellytyksenä on kumminkin konekirjoitushuonei- 
den asianmukainen sisustaminen. Ehdottoman välttämätöntä on hankkia konseptinpitimet, 
tekstitelineet, joissa kirjoitettava teksti on koneen takana silmän korkeudella ja kyllin lähellä 
kirjoittajaa. Vielä on kaavakkeiden ja kirjearkkien säilytyslokerot sovitettava käden ulot- 
tuville. Välttämätön on myöskin hyvä kirjoitustuoli, jonka voi asettaa sopivan korkeaksi 
ja joka on selkänojalla varustettu, jotta selkälihakset saavat siitä tukea (ktso kuvaa 1). 

Kymmensormijärjestelmän edut eivät tule varsinkaan suurliikkeissä täyteen arvoonsa, 
ellei toimeenpanna tarkkaa työsaavutusten tarkistamista. Tämä voi käydä mahdolliseksi 
joko urakkapalkkauksen kautta tai ns. pistejärjestelmää käyttäen, missä jokaisen kirjoit- 
tajan on viikoittain päästävä määrättyyn pistelukuun. Näin on voitu saada jopa 50 %:n 
säästöt. Tämmöiset toimenpiteet johtavat suurliikkeissä järjestämään erityiset kone- ' 
kirjoituskansliat sekä erottamaan korkeammin palkattujen konekirjoittajien puhtaat kone- 
kirjoitustyöt erilleen korttijärjestelmien hoitajain ja konttoristien kaavamaisista töistä. 

On huomattava, että tällainen muutos ei ole hetkessä toimeenpantu. Ensiksi on vaa- 
dittava kaikilta konekirjoittajilta kymmensormijärjestelmän käyttöä ja asetettava jokin 
määrätty alin lyöntimäärä, mikä heidän on lyötävä sekunnissa, ennenkuin paikan saavat. 


Todellisuudessa puuttuu konekirjoittajalta ammattiin astuessaan tarpeellinen kirjoitus- 
varmuus ja nopeus. Eivätkä he toimessaan tapaa useinkaan oikeaa ymmärtämystä ja tar- 
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peellista kiihoketta, että he jatkaisivat, niinkuin ovat kursseillaan oppineet kjpiinaeellä 
sormella kirjoittamaan, vaan naputtelevat kahdella, kolmella sormella. 

Liike-elämään aikoville ja niissä jo työskenteleville konekirjoittajille on viime vuosina 
Saksassa eri paikoissa järjestetty kokeita. Ylä- Baijerin teollisuus- ja kauppakamari on m.m. 
pitänyt näitä vuodesta 1927 lukien joka vuosi touko- ja lokakuussa. Niiden tarkoituksena 
on lähinnä auttaa paikkoihin pyrkijöitä. Kun konekirjoittajilla ei ole ollut mitään tilai- 
suutta puolueettomasti todistaa todellista suorituskykyänsä, niin ryhtyi mainittu teollisuus- 
ja kauppakamari järjestämään kokeita. — Valitettavasti puuttuvat tätä varten sellaiset ylei- 
set ennakkovalmistusmahdollisuudet, joita on liike-elämään tarkoitettujen pikakirjoittajien 
kokeiden yhteydessä. Pelkästään käytännöllisessä elämässä työskenteleminen ei takaa 
kokeissa onnistumista. Kokeeseen antautuminen pakottaa paikanhakijat antamaan kirjoitus- 
taitonsa tarkasti kontrolloitavaksi. Heidän itsensä on oltava täysin selvillä kirjoitusnopeu- 
destaan, muodonantokyvystään ja siitä, osaavatko he käyttää täydellisesti hyväkseen 
konetta ja sen eri osia sekä oikein hoitaa sitä. 

Hyväksytyt kokeet suorittanut osanottaja saa todistuksen, jossa kokeiden eri osat 
on arvosteltu. 

Sillä hän todistaa olevansa suuretkin vaatimukset täyttävä konekirjoittaja ja jonka 
hoitoon liike voi uskoa koneensa. Ja työnantajille taas täten tarjoutuu tilaisuus valita 
ensiluokkaista työvoimaa, jolle myös on palkka maksettava työkyvyn mukaan. Suurempi 
palkka taas kiihottaisi kaikkia paikkoihin pyrkijöitä aina edelleen parantamaan saavutuk- 
siaan sekä ajaisi heitä suuremmissa määrin tällaisiin kokeisiin. Kenelle tästä on todellista 
hyötyä, on turhaa mainita. 

Kysymyksessä olevilla kokeilla tehdään talouselämälle suuri palvelus, koska niillä 
kiihotetaan liike-elämässä työskenteleviä edelleen kehittämään itseään ja koska niiden 
kautta heille tarjoutuu tilaisuus todistaa taitonsa ja saada tästä luotettava todistus. 
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